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Informace o sou¢asném stavu
elektronickych systémdu spisové sluzby
a informacnich systému pro spravu
dokumentl u organu statni spravy

PhDr. Jifi Ulovec



Spisova sluzba

Zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
sluzbé a o zméné nékterych zakonu, ve znéni
pozdéjSich predpisu.

Vyhlaska €. 259/2012 Sb., o podrobnostech
vykonu spisoveé sluzby, ve znéni pozdeéjsich
predpisu.

Narodni standard pro elektronicke systemy
spisove sluzby (dale jen ,NSESSS"), zverejnény
ve Véstniku MV, Castka 57/2017.
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Spisova sluzba |

« Zpusob vedeni spisové sluzby:

1. Podle ustanoveni § 63 odst. 3 zakona €. 499/2004 Sb. vedou tzv.
uréeni puvodci dokumentu, kterymi jsou organizacni slozky statu,
ozbrojené sily, bezpeCnostni sbory, statni prispévkové organizace,
vysoké Skoly, zdravotni pojisStovny, pravnické osoby zfizené zakonem,
kraje a hlavni mésto Praha, spisovou sluzbu v elektronické podobé.

2. Podle ustanoveni § 63 odst. 3 zakona €. 499/2004 Sb., veta posledni,

jsou obce s vyjimkou hlavniho mésta Prahy a dalSi verejnopravni
puvodci opravnéni rozhodnout, jaky zpusob formy spisové sluzby zvoli.

Rozhodujici ¢ast vefejnopravnich puvodcl vykonava spisovou sluzbu v
elektronicke podobe v elektronickych systémech spisové sluzby.
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Soucasna situace verejne spravy
Zdroje informaci

1. Vysledky kontrolni Cinnosti provadene prislusnymi soucastmi
Ministerstva vnitra, statnimi archivy a dalsimi kontrolnimi organy.

2. Zjisténi pfi metodické pomoci jednotlivym organum statni spravy.

Z vysledku kontrolni a metodickée Cinnosti plyne, ze souCasny stav
v oblasti vedeni spisove sluzby verejnopravnimi ptuvodci
dokumentu neni dlouhodobé udrzitelny.
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Usneseni Vlady CR

« Vlada Ceské republiky ulozila usnesenim ze
dne 3. rijna 2018 ¢. 630 ministrovi vnitra
zajistit zpracovani analyzy informacnich
systemu pro spravu dokumentu s ohledem
na pripravovany zamer zavedeni jednotne
spisove sluzby pro organy statni spravy a
predlozit vysledky teto analyzy vCetne
navrhu dalSich kroku do 31. bfezna 2019
viade Ceske republiky.
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Provadeni analyzy |.

« Sbér a analyza ridicich dokumentu

1. Spisovy rad s prilohami, zejména spisovy a skartacni plan.
2. Organizacni rad.

3. Podpisovy rad a/nebo aprobacni rad.

4. Politika ochrany informaci / informa€ni bezpeénosti.

5. Vnitini predpisy upravujici pouzivani elektronického podpisu.
6. Dokumentace provedenych kontrol.
7.Dokumentace eSSL a vSech ISSD.
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Provadeni analyzy Il.

Vzorky dokumentu

Transakéni protokol.

Dokument doru€eny datovou schrankou.

Dokument doruéeny pres elektronickou adresy podatelny.
Dokument odeslany datovou schranou.

Dokument odeslany pres elektronickou adresy podatelny.

SIP pro prenos libovolného dokumentu do jiné spisové sluzby.
Skarta€ni navrh vytvoreny v roce 2018.

SIP skartaéniho navrhu.

XML balicek s exportem spisového a skartacniho planu.
Dokument v digitalni podobé podepsany elektronickym podpisem.
11. Dokument v digitalni podobé oznaéeny elektronickou peceti.

12. Dokument konvertovany z analogové do digitalni podoby prostredky autorizované konverze.
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Provadeni analyzy lll.

* Dotazniky
— pro pouzivané eSSL a ISSD,

— pro sluzby vytvarejici duvéru pro
elektronické transakce,

— pro personalni zajisteni spisove sluzby.



Zjisteni ucinena pfri provadeni
analyzy spisovych sluzeb I.

« V oblasti technického zabezpedeni:

1. Néktefi puvodci nejsou schopni specifikovat pozadavky na eSSL,
resp. stanovit vSechny funkce a rozsah systému.

2. Néktefi dodavatelé eSSL nejsou schopni poskytovat takové
nastroje, které splnuji vSechny pozadavky AZ, vyhlasky €. 259/2012
Sb. a NSESSS.

3. Nekteri puvodci nejsou schopni pozadat dodavatele o aktualizaci
a upravu eSSL (v praxi jsou pouzivany systemy staré i 10 let bez
jediné zmény od okamziku jejich zavedeni), prestoze Cast
dodavatell nabizi vhodné systémy s parametry podle pozadavku
prislusnych pravnich predpisu.
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Zjisteni ucinena pfri provadeni
analyzy spisovych sluzeb Il.

« V oblasti organizacni:

1. Management casti pivodcu stale nepovazuje eSSL za jeden ze zakladnich informacnich
systému. Neni mu proto vénovana nalezita pozornost, odpovédnost za jeho fungovani je
pfenasena na nizSi stupné vedeni bez nasledné informovanosti o skutecném stavu spisové
sluzby.

2. eSSL je podcenovan v obecné roviné samotnymi zameéstnanci, ktefi nechapou, ze jednou
z jejich zakladnich povinnosti je pracovat v systému spisové sluzby.

3. Vétsina puavodcu stale jesté kumuluje funkce u vybranych zaméstnancd, ktefi vykonavaji
soubézné nékolik funkci v€etné zabezpeceni spisové sluzby.

4. Puvodci nemaiji aZz na nekolik vyjimek zpracovan plan zakladniho a pribézneého skoleni
systemu spisove sluzby pro zaméstnance.

5. Plvodci Casto nemaiji zabezpeceno fizeni spisove sluzby po strance metodicke i Skolici
dostateCnym mnozstvim zaméstnancu, soustfedénych do jednoho utvaru.

6. PUvodci podcenuji vyznam interniho auditu a kontroly eSSL.
7. Pavodci nevydali fidici akty a kontrolu jejich dodrzovani v oblasti spisové sluzby.
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Zjisteni ucinena pfri provadeni
analyzy spisovych sluzeb lIl.

* V oblasti vlastniho vykonu spisové sluzby:

1. K zabezpeceni vykonu spisové sluzby jsou uzivany nastroje, které nesplnuji pozadavky NSESSS; Casto
neumoznuji provadéni elektronického skartacniho fizeni.

2. Spisové normy jsou sice zpracovany, ¢asto vSak nemaji vdechny povinné ¢asti, jsou obecné (pfejimani
jinych vzorl), nejsou pribézné aktualizovany.

3 P¥i pfijmu dokumentu jsou nékteré operace provadény neuplné, nékteré dokumenty nejsou evidovany,
chyby v evidenci (tvar Cisla jednaciho, spisové znacky, nékteré povinné udaje o dokumentech nejsou
vUubec vedeny aj.), dalSi chyby se objevuji v procesu vyfizovani dokumentu. Pfi pfijmu dokumentu

v elektronické podobé fada plvodcu ani neni schopna v souladu s pravnimi pfedpisy potvrdit jejich pFijem
odpovédni zpravou.

4. Chybné prevadéni dokumentu do analogové/digitalni podoby a naopak.

5. Na elektronické urfedni desce nejsou zverejhiovany vSechny povinné informace o pfijmu dokumentu,
chybi zejména pfesné udaje o pfijmu povinnych a dalSich datovych formatu, nékdy jsou naopak uvadény
vSechny datové formaty v rozsahu pfilohy €. 3 vyhlasky €. 194/20098 Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani
a provozovani informacniho systému datovych schranek.
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Zjisteni ucinena pfri provadeni
analyzy spisovych sluzeb IV.

6. Opakuji se chyby pfi tvorbé a odesilani dokumentu (neni pouzivan elektronicky
podpis/elektronicka pecet, pokud ano, pak nejsou doplfiovany Casovym razitkem,
stale se objevuje odesilani dokumentl podepsanych v listinné podobé a nasledné
naskenovanych bez formalnich znaku, k odesilani neni vyuzivana datova
schranka).

7. Vytizené/uzaviené dokumenty/spisy nejsou prubézné predavany k ulozeni do
spisovny/spravniho archivu, ne vzdy maji vSechna pozadovana metadata a
povinné vystupni datové formaty

8. Dokumenty/spisy nejsou vzdy oznaCovany spisovymi znaky a skartacnim
rezimem.

9. Neni zpracovavan soupis dokumentu ulozenych ve spisovné/spravnim archivu
(tzv. archivni kniha).

10. Neni provadéno pribézné skartacni fizeni (vyfazovani dokumentu).
11. Pomérné Casto se zjiStuje neuchovani dokumentu.
12. eSSL je nahrazovan obéhem vytisténych dokumentul v elektronické podobé.
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Vysledky analyzy provedene na
ministerstvech

1. Podhodnocovani vyznam eSSL jako jednoho ze zakladnich informacénich systému, z toho
plynouci podhodnoceni dostate€ného personalniho zajisténi vykonu spisové sluzby.

2. Absence systému prabézného Skoleni zaméstnancu v oblasti spisové sluzby.
3. Neaktualnost spisového fadu, pfipadné dalSich vnitfnich pfedpisu .
4. Ustifedni systém eSSL nesplfiuje pozadavky pFisludnych pravnich predpisu.

5. Jsou provozovany desitky dalSich systému spravujicich agendy &i vécné skupiny
dokumentu, které nesplfiuji pozadavky na samostatné evidence dokumenta.

6. Preferovani tvorby dokumentl v analogové podobé.

7. Absence jednoznacného identifikatoru dokumentu, ktery zajiStuje dokumentu jeho
nezaménitelnost.

8. Pfevody dokument.

9. Nejsou vytvareny spisy, v fadé pripadu sice vytvareny jsou, ovSem chybné.

10. Uzivany eSSL neumoznuje ztvarnit transakcni protokol, neumoznuje provadét
elektronické skartacCni fizeni.

1. N)euzaviréni spisu po vyfizeni véci (v nékterych pfipadech se jedna o Fadové desetitisice
spisu).
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Souhrnna zjisteni

1. Zakladni problém: puvodci dokumentu neplni
vsechny povinnosti, vyzadovane prislusnymi
pravnimi predpisy.

2. Zasadni nedostatky se objevuji prakticky ve
vSsech oblastech organizace spisové sluzby.

3. Vysledky zjiStovani dokladaji, ze system
pozadavku na zabezpeceni vykonu spisové
sluzby je nastaven spravne.
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Navrh opatreni

1. Kazdy puvodce dokumentl provede skute¢nou analyzu celkového zabezpecéeni
vykonu spisové sluzby. Zahrne do ni komplexné pozadavky na zabezpeceni
spisove sluzby, zejména odpovédnost za vedeni spisové sluzby a organizacni
zacClenéni zameéstnancu provadeéjicich metodickou, kontrolni ¢innost a odborny
dohled nad vykonem spisové sluzby), nastroje k jejimu vedeni (zvlasté existence
prislusnych internich aktu fizeni a jejich aktualnost).

2. Kazdy puvodce dokumentu proveéri rozsah vsech funkcionalit systéemu spisove
sluzby a jejich aktualnost, vyhodnoti skutecné fungovani a uzivani systemu
spisove sluzby po strance provozni a pravni.

3. Kazdy puvodce dokumentu provede a vyhodnoti zabezpecéeni vykonu spisové
sluzby po strance technické (zejména hardware, software, sité).

4. Kazdy puvodce dokumentu zjisti skuteCny rozsah provadéni interniho auditu a
kontroly vlastnich zaméstnancu, nasledné vyhodnoti vysledky a zabezpeci jejich
realizaci v praxi spisové sluzby.
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Dekuji vam za pozornost !

PhDr. Jifi Ulovec

e-mail: jiri.ulovec@mvcr.cz



